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INGRESO:  la  media  (promedio)  del  tercio  inferior  de  los  salarios  en 
una  ocupacion 

MEDIO:  la  mitad  de  los  trabajadores  en  la  ocupacion  ganan  mas  que 
este  salario;  la  otra  mitad  gana  menos 

CON  EXPERIENCE:  la  media  de  los  dos  tercios  superiores  de  los  salarios 
en  una  ocupacion 


HS:  Titulo  Secundario  o  equivalente 
AD:  certificado  en  Artes  Liberales,  equivalente  al  Associate  of 
Arts  (A.A.),  o  un  titulo  de  pre-grado  en  Ciencias,  equivalente 
al  Associate  of  Science  (A.S.)  universidad  comunitaria,  2  anos 
BA/BS  :  titulo  de  licenciado  en  Humanidades,  equivalente  al 
Bachelor  of  Arts  (B.A.)  o  en  ciencias.  equivalente  al  Bachelor 
of  Science  (B.S.)  facultades/universidades,  4  anos 


PERSPECTIVA  SALARIOS  ANUALES 


Oportunidades  de  Carrera 

2014 

Empleo 

Aperturas 

Anuales 

Ingreso 

Medio 

Con 

Experiencia 

Educacion  y  Capacitacion 

Empleados  de  Oficina  Generales 

120,136 

2,952 

$16,897 

$23,808 

$29,804 

HS;  cada  vez  es  mas  importante  tener  experiencia  con 
procesamiento  de  textos  y  otros  porgramas  de  software. 

Empleados  Tenedores  de  Libros,  Contables  y  de  Auditoria 

87,935 

1,789 

$21,364 

$30,238 

$36,930 

HS;es  importante  tener  habilidades  de  procesamiento  de  texto  o  un 
conocimiento  de  los  programas  de  computadora  de  hojas  de  cdlculo. 

Secretarias,  Excepto  Legales,  Mddicas  y  Ejecutivas 

73,463 

1,498 

$18,205 

$26,490 

$32,698 

HS  con  buenas  habilidades  de  mecanografia,  lenguage  y 
procesamiento  de  textos.  La  capacitacidn  formal  es  de  utilidad. 

Supervisores  de  Primera  Lfnea  de  Trabajadores  de  Apoyo  de 
Oficina  yTareas  Administrativas 

60,568 

1,410 

$29,283 

$43,984 

$57,238 

AD  o  BA/BS;  en  general,  el  ascenso  a  estas  posiciones  de  produce 
dentro  de  la  empresa.  Una  capacitacion  en  administracidn  y  experiencia 
con  los  programas  de  software  utilizados  por  los  empleados  son  puntos 
favorables. 

Contadores  y  Auditores 

65,567 

1,999 

$36,453 

$54,874 

$77,031 

BA/BS  o  maestria  en  contabilidad  o  en  un  campo  relacionado. 

Otra  opcion  es  tener  una  maestria  en  administracidn  de  empresas 
con  especializacion  en  contabilidad. 

Recepcionistas  y  Empleados  de  Informacidn 

57,865 

1,955 

$17,342 

$23,260 

$27,698 

HS  y  buenas  habilidades  interpersonales,  mds  una  familiaridad  con 
las  computadoras. 

Empleados  de  Envios,  Recepcidn  y  Trafico 

35,252 

730 

$18,608 

$26,255 

$32,212 

Buenas  habilidades  de  lecto-escritura  y  un  conocimiento  bdsico  de 
la  aritmetica  comercial. 

Analistas  de  Gestidn 

32,956 

965 

$46,943 

$69,165 

$91,051 

Se  requiere  un  BA/BS.  Las  dreas  comunes  de  estudio  son  negocios, 
administracidn,  ciencias  de  computacidn  e  informacidn,e  ingenierfa. 
Muchos  analistas  poseen  una  maestria  en  administracidn  de 
empresas  (MBA,  segun  siglas  en  inglds). 

Personas  encargadas  del  ingreso  de  datos 

14,875 

374 

$18,239 

$25,080 

$30,097 

Los  empleados  prefieren  una  capacitacidn  formal  en  escuelas 
vocacionales/  tecnicas  de  uno  o  dos  anos  de  duracidn. 

Gerentes  de  Servicios  Administrativos 

14,542 

404 

$31,508 

$52,821 

$76,590 

AD  en  negocios  o  administracidn  y  experiencia  laboral  relacionada. 

Si  la  experiencia  es  sustancial,puede  ser  suficiente  un  HS. 

Secretarias  Legales 

14,542 

418 

$25,259 

$39,840 

$47,796 

El  requerimiento  minimo  es  un  titulo  Secundario.  La  mayoria  de  los 
empleadores  requieren  una  educacion  o  capacitacidn 

posterior  al  colegio  secundario. 


Los  datos  acerca  de  las  tasas  de  crecimiento  ocupacional  y  las  aperturas  de  Los  datos  acerca  de  salarios  cubren  a  los  empleados  a  tiempo  completo,  tiempo  parcial  y  por  temporadas,  pero  no  incluyen 

puestos  de  trabajo  esta n  basados  en  proyecciones  de  toda  la  industria  hasta  el  aho  2014.  a  los  trabajadores  temporaries  y  por  contrato. 


Los  salarios  incluyen  las  comisiones  y  asignaciones  por  el  costo  de  vida,  pero  excluyen  horas  extra  y  propinas. 


Descripciones  de  los  Puestos  de  Trabajo 

Gerentes  de  Servicios  Administrativos 

Planear,  dirigir  o  coordinar  servicios  de  apoyo  de  una  organizacion, 
tales  como  tenencia  de  registros,  distribucion  de  correspondence, 
operadores  telefonicos  y  otros  servicios  de  apoyo  a  las  tareas  de 
oficina. 

Analistas  de  Gestion 

Conducir  estudios  y  evaluaciones  de  la  organizacion,  disenar 
sistemas  y  procedimientos,  conducir  estudios  de  simplificacion  y 
medicion  del  trabajo,  y  preparar  manuales  de  operaciones  y 
procedimiento  para  ayudar  a  la  gerencia  a  operar 
de  manera  mas  eficaz  y  efectiva. 

Contadores  y  Audi  tores 

Examinar,analizar,e  interpretar  registros  contables  con  el 
objeto  de  brindar  asesoramiento  y  preparar  estados  contables. 

Supervisores  de  Primera  Linea  de  Trabojadores  de  Apoyo  de  Toreas  de 
Oficina  y  Administrativos 

Supervisar  y  coordinar  las  actividades  de  los  empleados  de  apoyo 
de  tareas  de  oficina  y  administrativas. 

Empleados  Tenedores  de  Libros,  Contables  y  de  Auditoria 
Computar,  clasificar  y  registrar  datos  numericos  para  llevar 
registros  financieros  completos. 

Recepcionistas  y  Empleados  de  Information 

Responder  consultas  y  obtener  informacion  para  el  publico 

general,  clientes,  visitantes  y  otras  partes  interesadas. 

Empleados  de  Envios,  Reception  y  Trafico 

Verificar  y  llevar  registros  de  envios  entrantes  y  salientes.  Preparar 
elementos  para  su  envio. 

Secretarias  Legates 

Realizar  tareas  secretariales,  utilizando  terminologia, 
procedimientos  y  documentos  legales.  Preparar  documentos 
legates,  como  emplazamientos,  demandas,  mociones  y  citaciones. 

Secretarias,  Excepto  Legales,  Medicos  y  Ejecutivas 
Realizar  funciones  administrativas  de  rutina,  tales  como 
la  redaccion  de  correspondencia,  organizacion  de  citas, 
mantenimiento  de  archivos,  o  suministro  de  informacion  a  las 
personas  que  se  comunican  telefonicamente. 

Personas  encargadas  del  ingreso  de  datos 

Operar  dispositivos  de  ingreso  de  datos,  tales  como  tableros  o 

perforadores  de  composicion  fotografica.  Las  tareas  pueden  incluir 

la  verificacion  de  datos  y  la  preparacion  de  materiales  para  su 

impresion. 

Empleados  de  Oficina  Generates 

Realizar  tareas  demasiado  variadas  y  diversas  para  ser  clasificadas 
en  cualquier  ocupacion  administrativa  especifica.  Se  requiere  un 
conocimiento  limitado  de  sistemas  y  procedimientos  de 
administracion  de  oficinas. 


iEn  que  consiste  la  perspectiva  de  trabajo? 

Se  espera  que  el  empleo  en  areas  de  negocios,  gerencia  y 
administracion  tenga  un  crecimiento  mas  acelerado  que  el 
promedio  estatal  hasta  el  ano  2014.  Las  empresas  que  compitan 
en  la  econorma  global  necesitaran  empleados  con  conocimiento 
de  los  requerimientos  complejos  del  capital  humano  y  con  una 
informacion  financiera  precisa.  En  especial, todas  las  areas  de  la 
consultorfa  de  negocios  deberfan  tener  un  crecimiento 
importante.  El  uso  cada  vez  mas  frecuente  de  nuevas  tecnologias 
y  software  de  computadora,  asf  como  la  tendencia  hacia  las 
fusiones  de  empresas  tambien  contribuiran  al  crecimiento  en  este 
sector  de  la  industria.  A  medida  que  la  economia  se  expande  y 
aumenta  la  complejidad  de  los  negocios,  tambien  aumentaran  las 
oportunidades  de  empleo  para  contadores  y  auditores,analistas 
de  gestion  y  gerentes  de  servicios  administrativos.  Se  espera  que 
el  crecimiento  mas  acelerado  se  produzca  en  las  ocupaciones  que 
requiren  un  titulo  de  cuatro  anos  o  mas.  Tambien  habra  una 
demanda  de  las  ocupaciones  de  soporte  de  actividades  de  oficina, 
como  por  ejemplo  los  tenendores  de  libros  contables,y  los 
empleados  administrativos.  Los  generentes  de  operaciones 
especiales,  analistas  de  gestion  y  especialistas  financiers  tendran 
muchas  oportunidades  laborales  y  ofertas  de  salarios  por  encima 
del  promedio. 


I Donde  puedo  encon  trar  mas  informacion  ? 

El  Departamento  de  Seguridad  de  Empleos  de  Illinois  ofrece  amplia 
informacion  acerca  del  mercado  laboral  en  ese  estado.Visite  la  pagina 
www.ILWorklnfo.com  para  encontrar  mas  informacion  acerca  de: 


Planificacion  de  la  Carrera:  Illinois  Career  Resource  Network 

1-877-513-1987 

des.icrn@illinois.gov 

Informacion  acerca  del  Mercado  Laboral:  LMI  Source 
1-866-ONE-SRCE  (1-866-663-7723) 
des.lmi@illinois.gov 


Informacion  acerca  de  la  Fuerza  de  Trabajo:  Workforce  Info  Center 
des.workinfo@illinois.gov 


Para  obtener  asistencia  en  cuestiones  de  empleo  y  capacitacion, 
contacte  a  su  Centro  de  Empleo  y  Capacitacion  local  del  estado  de 
Illinois.  Comumquese  al  1-888-367-4382  para  encontrar  el  lugar  mas 
cercano  a  su  domicilio. 
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Fuentes  de  la  Guia  de  la  Carrera: 

"Proyecciones  Ocupacionales"  y  "Datos  de  Salarios  segun 
Estadi'sticas  del  Empleo  Ocupacional"  del  Departamento  de 
Seguridad  de  Empleo  del  Estado  de  Illinois, y  "Manual  de 
Perspectivas  Ocupacionales"  del  Departamento  de  Trabajo, 
Oficina  de  Estadi'stica  Laborales. 
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